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1. Elementos de Writer

Una vez abierto Writer la interfaz presenta el aspecto que se muestra en la figura 1, en
ella se pueden ver los elementos mas importantes:

* La Barra de Menus.

* La Barra de Herramientas Estandar.

» La Barra de Herramientas de Formato.

» La Barra de Herramientas de Dibujo.

* La Barra de Estado.

» Las reglas horizontal y vertical.
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Figura 1: OpenOffice.org Writer

A.La Barra de Menus.

La Barra de Menus contiene los menus desplegables de pop-up. Dentro de ellos se
encuentran la mayoria de las opciones que podemos realizar con el programa, sin
embargo, para efectuar algunas operaciones es necesario recurrir a las barras de
herramientas.
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Figura 2: La barra de mends.




B.Barra de Herramientas Estandar.

Esta barra la forman las opciones mas comunes que suele emplear el usuario. Se
describen a continuacion:
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Crear un nuevo documento

Abre un documento existente

Salva el documento actual

Envia el documento actual como un email.

Editar archivos

Exporta el documento actual como .pdf

Imprime el documento actual

Muestra la vista preliminar del documento tal como se va a ver cuando se imprima
Lanza el asistente de revision de ortografia y gramatica

Revisa la ortografia y gramatica mientas se escribe.

Cortar: borra y copia en el portapapeles

Copiar: copia al portapapeles

Pegar: pega del portapapeles

Pincel de formato: Copia el formato de un lugar a otro del documento

Deshacer: deshace el ultimo cambio

Restaurar: vuelve a restaurar el documento tal y como estaba antes del Gltimo ‘deshacer’
Crea un hiperenlace

v Crea una tabla

FOR®
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»
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Muestra la Barra de herramientas de dibujo

Busca y reemplaza texto en el documento

Muestra el navegador:

Muestra la galeria de imagenes

Muestra las bases de datos creadas para poder trabajar con ellas

Muestra los caracteres no imprimibles: intro, salto de pagina, de seccion,...
Despliega el asistente donde se puede escoger el tamafio del zoom de la pagina
Muestra la ayuda de OpenOffice.org Writer
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C.La Barra de Herramientas de Formato.

Esta barra contiene los botones de las opciones mas comunes que permiten modificar el
formato del documento.

; Muestra/oculta la ventana de Formato y Estilo

id

Predeterminado L Muestra el estilo aplicado a un parrafo
Times Mew Roman * | Muestra la fuente aplicada a un parrafo
12 w Muestra el tamafio de la fuente

N Activa/desactiva el estilo negrita
' Activa/desactiva el estilo cursiva
S Activa/desactiva el estilo subrayado

Alinea el parrafo a la izquierda

Centra el parrafo
Alinea el parrafo a la derecha
Justifica el parrafo (no deja ningln hueco a izquierda ni derecha)
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Activa/desactiva la numeracion

Activa/desactiva las vifietas

Reducir sangria del parrafo, desplazandolo hacia la izquierda
Aumentar sangria del parrafo, desplazandolo hacia la derecha
Color de la fuente

Color de fondo de la fuente

Color de fondo del parrafo

D.La Barra de Herramientas de Dibujo.

Los iconos que forman parte de esta barra son aquellos que se emplean para dibujar
dentro de un documento de texto. Esta barra esta formada por:

s
>
=
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Selecciona el objeto de dibujo al que se le haga click
Dibuja una linea recta entre dos puntos

Dibuja un rectangulo

Dibuja una elipse

Dibuja una linea a mano alzada

Crea una forma de texto

Crea una forma de texto que apunta a otro objeto
Despliega un menu con formas basicas de dibujo.
Despliega un menu con simbolos de dibujo.
Despliega un menu con flechas de bloque.
Despliega un menu con diagramas de flujo.
Despliega un menu con llamadas.

Despliega un menu con estrellas.

Muestra los puntos de un objeto de dibujo

Muestra la galeria de font-work (texto con efectos en 3D)
Carga una imagen desde un archivo.

E.La Barra de Estado.

La barra de estado esta situada al final de la ventana de Writer. Tiene caracter informativo
sobre diversos aspectos del documento. Esta formada por:

Pagina 11

Predeterminado

Espariol (Esparia)

INSERT
STO
*
0 OG0 (5
@—F—© @
F. Las Reglas.

Muestra el nUmero de pagina actual y el total de paginas. Haciendo doble
click sobre él se abre el navegador.

Estilo de la pagina. Haciendo click con el boton derecho se muestra el
menu de contexto y haciendo doble click el cuadro de dialogo de
configuracién de pagina.

Muestra el idioma del diccionario. Si se hace click con el boton derecho
se muestra el menu contextual.

Muestra el modo de escritura (insercion /sobre-escritura)

Indica si el documento hay sido modificado

Indica si el documento estéa firmado digitalmente

Haciendo doble click se muestra la ventana de insercién de campos
Modo de visualizacion en pantalla

100% | Ampliacién (zoom).

Las reglas ayudan al usuario a determinar la posicion de los elementos dentro de la
pagina. En la ventana de Writer existen dos: La vertical y la horizontal. Las unidades
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vienen sefaladas en cm. En la figura de abajo se muestra la regla horizontal de un
documento.
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Figura 3: regla horizontal.

2. Configuracion de pagina.
Para configurar una pagina seleccionamos en Formato >> Pagina..., desplegandose el
cuadro de dialogo de la figura 4.

F &

Estilo de pagina: Predeterminado g‘

Administrar |Pagina |Fondo | Encabezamiento | Pie de paginag | Borde | Columnas | Mota al pie
Tambre bredeterminado

Estilo siquignte Predeterminado ~

Estilos personalizados

Caontiene

&ncho: 21,0cm, Altura fija: 29,7cm + Desde arriba 2,0cm, Desde abajo 2,0cm + Sin
encabezamiento + Sin pie de paging + Flujo de texto horizontal desde la izquierda +
Descripcion de la pagina: Arabe, Yerticallzguierda + Predeterminado + Sin conformidad de
registro

I Acepkar H Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer

Figura 4: Configurar el estilo de pagina.

El contenido de las pestafias que utilizaremos es el siguiente:
» Pagina:
o Formato: tipo de pagina
o Ancho: ancho de la pagina
o Alto: alto de la pagina
o Orientacion: disposicion de la pagina al escribir. Puede ser:
= Vertical:
» Horizontal
o Origen del papel: de donde toma el papel la impresora.
= [De la configuracion de la impresora]: tal y como esta configurada
la impresora
» Seleccion automatica: el papel se toma de una bandeja.
= Alimentacién manual: el usuario alimenta de hoja en hoja a la
impresora
o Margenes:
» |zquierda: margen izquierdo
= Derecha: margen derecho
= Arriba: margen superior
= Abajo: margen inferior
* Encabezamiento:
o Activar encabezamiento: activa la zona de encabezado para poder
escribir sobre él
o Margen izquierdo: margen izquierdo del encabezado
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o Margen derecho: margen derecho del encabezado
* Pie de Pagina:

o0 Activar pie de pagina

o0 Margen izquierdo: margen izquierdo del encabezado

o Margen derecho: margen derecho del encabezado

Ejemplo: Disefiar un documento con las siguientes caracteristicas:
1. Formato A4
2. Orientacion Horizontal
3. Margenes:
a. lzquierda: 3,00cm
b. Derecha: 2,00cm
c. Arriba: 2,50cm
d. Abajo: 2,00cm
4. Un pie de pagina con el numero de péagina justificado al centro.

En las figuras 5 y 6 se puede ver la solucion a este ejemplo y como se ha configurado la
pagina.

=

Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar |[Pagina |Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina | Borde | Columnas | Mota al pie

Formato de papel
Farrnato At R
Ancho 29,70cm &
Altura 21,00cm %

Crientacion () Yertical

(%) Horizontal Crigen del papel
Margenes Configuracion del disefio
Lzquierda 3,00cm - Digerio de pagina Derecha e izquierda b
Derecha Z,00cm - Formato 1,2, 3 .. w
Arriba 2,50cm T [] Conformidad registra
Abaio 2,00cm S

I Aceptar H Cancelar ][ Ayuda ngstablecer

Figura 5: Configuracién de la Pestafia Pagina



=

Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar | Pagina |Fondo | Encabezamiento |Pie de pégina |Borde | Columnas | Mata al pie

Pie de pagina
& .
Contenido a la izquierdafderecha igual
Margen izquierdo 0,00cm £
Margen derecho 0,00cm £
Espacio 0,50cm £

[] Wtilizar espacio dinamico

Altura 0,50cm

A

Ajuste dindmico de la altura

I Acepkar H Cancelar ” Avyuda Hﬁestablecer

Figura 6: Configuracién de la pestafia Pie de Pagina.

Haciendo click sobre el boton de Aceptar se configura la pagina. Para situar el nimero de
pagina sobre el Pie de P&agina, hacemos click sobre él y seleccionamos en el menu
Insertar >> Campos >> Numero de pégina. Para centrarlo, pinchamos en el icono de

centrado en la barra de herramientas, en la figura 7 se muestra el Pie de Pagina
resultante.

1

Figura 7: Pie de pagina con el numero de pagina centrado.

3. Plantillas.

Una plantilla es un documento donde se guardan estilos que se pueden emplear para dar
formato a otro documento distinto. En este apartado se vera como se crea y se guarda
una plantilla personalizada. En el apartado 4 se mostrara cOmo se crean los estilos.

A.Creacion de plantillas.
Los pasos a seguir para crear y salvar una plantilla son:
1. Abrir el procesador de textos Writer de Open-Office.
2. En el menu se selecciona Archivo >> Plantilla >> Guardar, tal como se muestra
en la figura 8.



archivo

| ] Muewa »
Abrir... Chrl+a
Docurnentos recientes »
Asistentes 3
B2 Cerrar

E Guardar como,,, Cbrl+Mavusculas+5

| % Exportar...
Exportar en formato POF, ..

Enwiar 3

[#] Propiedades...

Firmas digitales...

Plantilla b Adminiskrar..,

Euente de libreta de direcciones

Viska previa en navegadar

|_H_4L Yigka preliminar Editar...
&5 Iprimir... Chrl+P

IE'EE Configuracion de la impresora, ..

~=“,)H Terminar e

Figura 8: Menu Archivo >> Plantilla >> Guardar.

3. Se abre un cuadro de dialogo, ver figura 9, donde se crea la nueva plantilla. En
el text-box de Nueva plantilla escribimos el nombre para la misma, Como
nombre se ha escogido Plantilla documento cientifico  que se creara dentro
de la carpeta Mis Plantillas, que es el area reservada donde el usuario puede
crear sus plantillas personalizadas.

(& ]
Plantilla de documento rg|
Muewva plantilla
|Plantilla documento cientifico |
Flantillas
freas Plantillas
ris plantillas Plantilla-PI
Faondaos de presentacidn Flg
Presentaciones

Figura 9: Creacién de una plantilla personalizada.

4. Pulsando la tecla Entrar, o Intro en algunos teclados, se crea la nueva plantilla.

B.Guardando una plantilla personalizada

Si se realizan cambios en la plantilla personaliza y se desean guardar éstos para
emplearlos posteriormente, los pasos a seguir son muy sencillos:

A. Seleccionar Archivo >> Plantilla >> Guardar
B. Hacemos click en Plantilla documento cientifico.
C. Pulsamos el boton de Aceptar.



D. Aparece un cuadro de dialogo que nos pide confirmar la modificacion del fichero
Plantilla documento cientifico, ver figura 10.

rE

OpenOffice.org 3.1
Y¥a existe una plantilla con este nombre.
iDesea sobrescribitla?

T

Figura 10: Confirmacién para salvar la plantilla

E. Haciendo clic en el botén Si, se salva la plantilla para posteriores usos.

C.Creando un documento con una plantilla personali zada.
Para crear un texto a partir de una plantilla personalizada se hace click con el raton en

. m Flantilas. .. ) ) . )
el boton de la ventana de bienvenida de openoffice.org, figura 11,
abriéndose la ventana de Plantillas y documentos. En ella pinchamos en Plantillas y
después en el titulo de la plantilla, ver figura 12, que se quiera asociar al nuevo
documento que se creara. Por ultimo, se pulsa en el boton de Abrir para empezar a
editar.

Bienvenido a

OpenOffice.org

Crear un documents nuevo

y

= . .
—i| Documento de texto l:'-: Hoja de cAculo

= ==
Bresertacion l Cibuijo
= =
l—@" Basze de datos

| Flantlas. ..
Abrir un documento. .
TBasS
[ [}

Figura 11: Ventana de bienvenida a OpenOffice.org
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Plantillas y documentos - Mis plantillas

. res |__ K
¢ B & El|[=]
Titula s |
= % Plartilla documento cientifico P|Iall1.lti'|:|'6.| AR SRR
I Flartilla-P1
Huevo documento E Flg Fecha:

23/09/2009, 09:25:23

Fecha de modificacion:
I J 23i09/2009, 10:10;58

Tamafio:
7251 Bytes

EESE Tipo de contenido:
Plantilla de texto en formato OpenDocument
Mis docurnentas

=g

Ejemplos

Obten mas plantillas en linea. .,

Administrar.., ][ Editar ] [ abrir H Cancelar ] [ Avuda

Figura 12: Ventana de Plantillas y documentos.

Otra forma de cargar una determinada plantilla para un documento consiste en abrir la

ventana de Estilo y Formato, bien mediante el botén de Estilo y formato que se
encuentra en la barra de herramientas de formato, o bien accediendo al menu Formato >>
Estilo y formato. Una vez abierta dicha ventana, pinchamos en el icono de Nuevo estilo a

partir de seleccion [ , desplegandose un menu donde escogeremos la opcion Cargar
Estilos..., tras lo cual se abre el cuadro de dialogo de Cargar plantillas de la figura 9, en el
cual procedemos a seleccionar la plantilla deseada.

4. Creacion de estilos en Writer.

Para poder crear un nuevo estilo en Writer, en primer lugar hay que mostrar la ventana de
estilo y formato que se encuentra en el menu de Formato >> Estilo y Formato, tal como se
muestra en la figura 13, abriéndose la ventana de Estilo y formato que se muestra en la
en la figura 14.
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Formmato

Formato predeterminado Cerl+M

Caracter. .,

Pérrafa...

ZaB

Murneracién v vifietas. ..

Pagina...

Cambiar mavisculas v mindsculas »

Calumnas. ..

AutoCarreccion 3

Ancla
Ajuste

[E¢- Alineacian

»
»
L]
Qrganizar 3
Yolkear v

»

Agrupar

Objeto .

Figura 13: Menu formato

stilo ¥ formato (]

®

(&) [0 5 5 Q-

Estilas aplicados w

Figura 14: Ventana de estilo y formato

El significado de los iconos de la barra de herramientas es el siguiente:

|g| Estilos de parrafo
LY Estilos de caracter
= Estilos de marco
L Estilos de pagina
Y Estilos de lista

Q Modo regadera
Nuevo estilo a partir de seleccion

-

Muewvo estilo a partir de seleccion
Artualizar estilo

Cargar eskilos. ..

Selecciona los estilos de parrafo

Selecciona los estilos de caracter
Selecciona los estilos de marco
Selecciona los estilos de pagina

Selecciona los estilos de lista

Modo regadera. Copia el estilo seleccionado
en donde se haga click con el ratén.

Permite:
e Crear un estilo a partir de seleccion
» Actualizar el estilo
e Cargar un fichero de estilos

Desplegamos el mena de L= y seleccionamos la opcion Cargar Estilos... para cargar
la plantilla personalizada creada en la seccion Creacion de Plantillas, es este caso la
plantilla se denomina Plantilla documento cientifico. Haciendo clic en Aceptar se carga

esta plantilla, ver figura 15.
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Cargar plantillas E|

hreas Plantillzs W]
Miz plantillas Plantilla docurmento cientifico

Fondos de presentacion Flantilla-PT
Presentaciones Flg

Texto [ImMarea []raginas [] mumeracién [] sobrescribir

Figura 15: Cargar los estilos de Plantilla documento cientifico

A.Creacion de un estilo de parrafo.
Supdngase que se desea crear un estilo de parrafo de nombre Mi Estilo con las
caracteristicas siguientes:

* Fuente: Arial.

e Tamaio: 12pt

* Negrita

» Alineacion: Justificado

» Espacio por debajo del parrafo: 0,50cm

» Espaciado entre lineas: doble

Los pasos a seguir son:

1. Abrir la ventana de Estilo y Formato
2. Seleccionar en (1) Estilos aplicados
3

En Nuevo estilo a partir de selecciéon >> Nuevo estilo a partir de seleccion,
tras lo cual aparece la ventana:

Ezcribimos el nombre del estilo gue
CUEFEMOS Cresar

Crear estilo

Mombre del eskilo
7 Acepkar

Ili Eskilo

Texto

Figura 16: Creando Mi Estilo.

4. Pulsar en Aceptar, tras lo cual, se ha creado en la ventana de Estilo y
Formato el estilo “Mi Estilo”.

5. Haciendo clic con el boton derecho en “Mi estilo” y seleccionado la opcion
Modificar...

13



Mueva.,..
Modificar. ..

Eliminar. ..

Figura 17: Menu de contexto de un estilo.

Se despliega un cuadro de didlogo donde se pueden establecer las
propiedades del estilo, ver figura 18. Las pestafias que vamos a utilizar son:
* Administrar
o Nombre: nombre del estilo
o Estilo siguiente: estilo del parrafo siguiente
o Vinculado con: Establece el estilo de donde se copian los
valores iniciales para el estilo que se quiere crear.
» Sangrias y espacios.
0 Sangria: determina los margenes por la derecha, izquierda y
de la primera linea del parrafo
= Antes del texto: sangria del parrafo por la izquierda
= Después del texto: sangria del parrafo por la derecha
= Primera linea: sangria de la primera linea del parrafo
o0 Espacio: Separacién extra entre parrafos
= Encima del parrafo: separacion entre este parrafo y el

anterior.
= Por debajo del parrafo: separacion entre este parrafo y
el siguiente.
o0 Interlineado: separacion entre lineas de un mismo parrafo
= Sencillo
= 1,5lineas
= Doble

« Alineacion. Dispone de las siguientes opciones.
o0 lzquierda: alinea el parrafo a la izquierda
o Derecha: alinea el parrafo a la derecha
o Centrado: centra el parrafo a lo ancho.
o Justificado: la linea actual ocupa todo el ancho de la pagina.
* Fuente:
0 Fuente: Nombre de la fuente a emplear
o Estilo: caracteristicas de la fuente
o Tamafio: tamafo de la fuente en puntos (1 punto =

1
— pulgadas
-, Pulg )
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Estilo de parrafo: Mil Estilo g‘

Posicion Esquema ¥ numeracion Tabuladores Iniciales Fondo Borde
Administrar | Sangrias v espacios Alineacian | Flujo del texto || Fuente | Efectos de fuente

ombre [ actualizar automaticamente

Estilo siguiente M4i Estilo A

Winculado con _Texto w

Area Estilos personalizados w

Conkiene

Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ] [ Predeterminada ]

Figura 18: Propiedades de Mi Estilo.

6. Los valores que establecemos en las distintas pestafas para el ejemplo son:
* Administrar
o Estilo siguiente: Mi Estilo
0 Vinculado con: Predeterminado
e Sangrias y espacios.
o Espacio:
= Por debajo del parrafo: escribimos 0,50cm
0 Interlineado.
= Doble
» Alineacion.
o Justificado
* Fuente:
o Fuente: Arial
o Estilo: Negrita
o Tamafo: 12pt
7. Pulsando en Aceptar se guardan los cambios en Mi Estilo.

B.Creacion de un estilo de numeracion con varios n iveles.

Como ejemplo, supongamos que deseasemos crear un estilo de numeracion con las
siguientes caracteristicas:
* Fuente: Arial y negrita
» Tres estilos distintos de numeracion para indicar el nivel:
0 Nivel 1: La fuente de tamafio 16pt. y numeracion “1”
o] Nivel 2: La fuente de tamafio 14pt. y numeracion “1.1”
0 Nivel 3: La fuente de tamafio 12pt. y numeracion “1.1.1”

La forma de proceder seria la siguiente:
A. Abrir la ventana de estilos y formatos mediante Formato >> Estilos y formato.
B. Creamos tres estilos de parrafo, tal como se vio en el apartado 3.A, pinchando
en % que llamaremos “_nivel 17, “ nivel 2" y “ nivel 3”. Los estilos que le
corresponden a cada uno de ellos son:
a. Para _nivel 1: Fuente Arial; Estilo Negrita; Tamafio: 16pt.
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b. Para _nivel 2: Fuente Arial; Estilo Negrita; Tamafo: 14pt.
c. Para _nivel 3: Fuente Arial; Estilo Negrita; Tamafio: 12pt.
C. Accedemos al menu de Herramientas >> Numeracion de capitulos. Se abre el
asistente de la figura 19

Numeracion de esquema E|
Mumeracion | Posicidn
Mireel rumer acion

Estilo de parrafo 1 mivel 1

z : j

= _nivvel 1 ¥ nivel 2

4 Mﬂmerg 1,23, .. L2 1.1.7 _nivel 3

=]

& Estilo de caracter Minguno w EEEED

7 Encabezado 5

g Encabezado &

10 Separador Encabezadao 7

1-10 delante Encabezado 8

defras Encabezado &
Comenzar en 1 S Encabezado 10
[ Acepkar l [ Forma ] [ Cancelar ] [ Ayvuda ] [ Restablecer ]

Figura 19: Cuadro de dialogo de Numeracion de capitulos.

D. En el anterior cuadro de diadlogo configuraremos los niveles de numeracion
con los estilos correspondientes en la pestafia Numeracion.
a. Para _nivel 1: su configuracion es de la forma:
I. Nivel: seleccionar 1
il. Estilo de parrafo: seleccionar _nivel 1
iii. NuUmero: seleccionar 1, 2, 3,...
V. Comenzar: seleccionar 1
b. Para _nivel 2: su configuracion es:
I. Nivel: seleccionar 2
il. Estilo de péarrafo: seleccionar _nivel 2
iii. Numero: seleccionar 1, 2, 3,...
Iv. Completo: seleccionar 2
V. Comenzar en: seleccionar 1
c. Para _nivel 3: su configuracion es:
I. Nivel: seleccionar 3
il. Estilo de péarrafo: seleccionar _nivel 3
iii. Numero: seleccionar 1, 2, 3,...
Iv. Completo: seleccionar 3
V. Comenzar en: seleccionar 1
E. Pulsar Aceptar.
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Para cambiar de un nivel inferior a otro superior se utiliza la tecla Tab (tabulacién) y para
cambiar de un nivel superior a otro inferior se utiliza la combinacién de teclas I + Tab. En
la figura 20 puede verse como se han creado tres niveles mediante la tecla Tab.

1 Nivel 1

1.1 Nivel 2
1.1.1 Nivel 3|

Figura 20: Ejemplo de escritura con los tres niveles definidos

C.Personalizar el estilo del titulo de una tabla

En la ventana de Estilo y Formato escogemos en la lista desplegable del List Box, situado
en la parte inferior, la opcién Jerarquico, con lo que la ventana toma el aspecto de la
figura 21. Pinchando en E de Etiqueta se despliega la rama del arbol que se ve en esta
figura. Pinchando en Tabla y después con el boton derecho del raton, para desplegar el
menu de contexto, escogemos la opcion Modificar...Se abre el cuadro de diadlogo de la
figura 18, donde podemos configurar el estilo del titulo de la tabla

@& O EEE & f-
Cita
[FZontenido de la tabla
Contenido de lista
[#Cuerpo de texto
Destinatario
[FEncabezado
Encabezariento
Encabezamiento de lista
Encabezamiento derecho
Encabezamiento izquierdo
[=IEkiqueta
Dibujo
Tlustracian
Tabla
Texta
Firma
Formula de saludo
HIndice
Linea horizontal
Mata &l pie
Mota final
Pie de pagina
Pie de pagina derecho
Pie de p4gina izquierdo
Remitente
Texto preformateado

Jerarquico b

Figura 21: Ventana Estilo y Formato con la opcion Jerarquico.
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D.Personalizar el estilo del titulo de una figura

5. Tablas.

A.Creacion de una tabla.
Una tabla se puede crear de dos formas distintas:

A. Tabla >> Insertar >> Tabla... tras lo cual se despliega el cuadro de dialogo

de la figura 22. En él podemos determinar las siguientes caracteristicas:

* Nombre de la tabla

* Filas y columnas

» Encabezado: incluye una fila de encabezado para la tabla

* Repetir encabezado: repite el encabezado de la tabla en la parte
superior de la pagina siguiente, si la tabla ocupa mas de una pagina.

e Las ... primeras filas: numero de filas que queremos que ocupe el
encabezado.

* No dividir la tabla: impide que la tabla ocupe mas de una pagina

» Borde: agrega un borde a la tabla.

Insertar tabla E|
Hombre Tablat
Tamario de tabla

Columnas 3 S

Flls : &
Jpciones

[] Encabezado

Las |1 # | primeras filas

[ o dividir tabla

Borde

“ormateado automatica. .

Figura 22: Insertar tabla.

B. Mediante el icono gue al pinchar sobre el despliega una cuadricula

donde podemos escoger el numero de filas y columnas de la tabla.

Ejemplo: Crear una tabla con las siguientes caracteristicas:

Nombre: MiTabla
Columnas: 7
Filas: 5

Sin encabezado
Con borde

Seleccionamos Tabla >> Insertar >> Tabla... y tecleamos lo que se muestra en la figura

23
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Insertar tabla

Hombre MiTablo]
Tamario de tabla

Columnas 7 -

Files s 2
Jpciones

[] Encabezado

Las |1 % | primeras filas
[ Mo dividir tabla
Borde

“ormateado automatico, .,

Figura 23: Ejemplo de insercién de una tabla.

B.La barra de herramientas de tabla

Una vez creada la tabla se abre La Barra de Herramientas de Tabla, ver figura 24,
donde se pueden modificar las siguientes opciones de la tabla:

EH - Crea una nueva tabla
= - Establece el estilo de linea del marco de la tabla
Nl Establece el color de la linea del marco de la tabla
o = Muestra/Oculta los lados del borde de la tabla
@. M Establece el color de fondo de una celda o seleccién de ellas
= Une varias celdas en una sola
4 Divide una celda en varias
‘.f. "| Distribuye el espacio de las filas / columnas segun se solicite
E1) Escribe el texto arriba de la cela
=% Centra verticalmente el texto de la celda
=4 Escribe el texto abajo de la cela
B Afade una fila por debajo del cursor
R Afade una columna a la derecha del cursor
== Elimina la fila donde esté situado el cursor
=g Elimina la columna donde esta situado el cursor
EN Abre un asistente donde se puede escoger el formato de la tabla entre varios
=3 Muestra un cuadro de dialogo con las propiedades de la tabla
= Ordena alfa-numéricamente las filas o las columnas de la tabla

= Suma columnas




Figura 24: Barra herramientas de tabla.

C.El menu de Tabla

Las operaciones anteriores también pueden realizarse a través del menu de Tabla:
Insertar

o

Tabla: Crea una nueva tabla. Abre un cuadro de didlogo donde se
especifican el numero de filas y columnas.

= Tabla >>Insertar>> Tabla...
Filas: Inserta una(s) fila(s) en la posicion del cursor. Abre un cuadro de
didlogo donde se especifican el nimero de filas a insertar.

= Tabla >> Insertar >> Filas ...
Columnas: Inserta una(s) columna(s) en la posicion del cursor. Abre un
cuadro de dialogo donde se especifican el numero de columnas a insertar.

= Tabla >> Insertar >> Columnas ...

Borrar:

(0]

0]

(0]

Tabla: Borrar toda la tabla
= Tabla >> Borrar >> Tabla

Fila: Elimina la fila del cursor o las filas seleccionadas
= Tabla >> Borrar >>Fila

Columna: Elimina la columna del cursor o las columnas seleccionadas.
= Tabla >> Borrar >>Columna

Seleccionar:

(0]

(0]

(0]

(0]

Tabla: Selecciona toda la tabla
= Tabla>>Seleccionar>>tabla
Fila: Selecciona la fila del cursor
= Tabla>>Seleccionar>>fila
Columna: Selecciona la columna del cursor
= Tabla>>Seleccionar>>Columna
Celda: Selecciona la celda donde estd situado el cursor. Se pueden
seleccionar mas celdas con fI + Flechas .
= Tabla>>Seleccionar>>Celda

Unir celdas: Une en una sola celda el conjunto de celdas seleccionado.

(0]

Tabla >> Unir celdas

Dividir celdas: Divide la celda donde est& el cursor o la seleccion de celdas en
varias. Abre un cuadro de dialogo donde podemos seleccionar el nimero de
celdas en gue se dividira cada una y si la division se efectia horizontalmente
(filas) o verticalmente (columnas).

(0]

Tabla >> Dividir celdas

Proteger celdas: Protege frente a modificacion una seleccién de celdas o la
celda donde esta el cursor.

(0]

Tabla >> Proteger celdas

Unir tabla

Dividir tabla

Formateado automatico...
Autoajustar

Repeticion de filas de encabezado
Convertir

Ordenar

Formula
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* Formato de numero
* Limites de la tabla
* Propiedades de la tabla:

Insertar »
Borrar J
Seleccionar v

= Dividir celdas

Proteger celda

|34, Formateado automatico. ..
Autoajustar 3
Repeticion de filas de encabezado

Converkir 3

Jx  Formula Fz
Formato de ndmera, ..

o Limites de la tabla

.I,J Propiedades de la tabla...

D.Agregando un titulo a una tabla.

Para insertar un titulo en una tabla hacemos click en cualquier celda de la misma. Con el
boton derecho del ratdn seleccionamos en el menu contextual la opcion de titulo

L B Se abre a continuacion el cuadro de dialogo de la figura
25, en él podemos configurar los aspectos siguientes:

 Titulo: titulo que se afadira a la tabla

* Numeracion: tipo de numeracién, puede ser entre otros:
o Arabes: 1,2,3,...
o Alfabéticos: A, B, C,...
o Romanos: I, 11, 1lI, IV,...

» Separador: cadena de texto que separa el encabezamiento ‘Tabla xxx’ del
Titulo. Por defecto es *”’

» Posicion: indica si el titulo se escribe debajo o por encima de la tabla.

Etiqueta El
Lo
Propiedades

Cateqgaria Tabla hd
Numeracion Arabes (12 3) w Aukotitulo,.
Posicidn Debajo w

Tabla 1: |

Figura 25: Cuadro de dialogo para insertar un titulo en una tabla
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6. Agregando imagenes a un documentos.

A.Insertar una imagen en un documento

Para insertar una imagen desde un archivo tenemos dos opciones:
1. Insertar >> Imagen >> A partir de archivo... Abriéndose un cuadro de didlogo
donde podremos escoger el fichero a insertar en el documento
2. Si tenemos la barra de herramientas de dibujo activada (Ver >> Barras de

herramientas >> Dibujo). Podemos pinchar en el icono, abriendose de
nuevo el cuadro de dialogo que comentamos en el punto anterior.

B.Insertar un titulo a una imagen.

Una vez que se ha insertado la imagen en el documento es posible afiadirle un titulo. Para
ello, pinchando en la imagen con el ratén y después con el boton derecho para desplegar

. . L, %
el menu de contexto, seleccionamos la opcidén de | JRT | Se abre el
cuadro de dialogo de la figura 25 y procedemos de la forma que se indica en el apartado
5.D.

C.Modificar el tamafio de una imagen

Supongamos que se ha insertado en el documento una imagen que se muestra muy
grande, existe la opcion de poder modificar su tamafio para adaptarlo a nuestras
necesidades. Pinchamos en la imagen y con el boton derecho del ratdon seleccionamos

Imagen...

. Se abre el cuadro de dialogo de la figura 26. Pinchamos en la
pestafia Tipo. En Tamafio pinchamos en Relativo tanto para Ancho como para Altura, con
lo que conseguimos que el tamafio se muestre en porcentaje. También seleccionamos la
casilla de Mantener proporciones para que el dibujo no se deforme. Pinchando en £l o

escribiendo el numero directamente en * | logramos modificar las dimensiones del
dibujo. Por ultimo, si hacemos click en Aceptar se modifica la imagen y si por el contrario
lo hacemos en Cancelar no se actualiza.

Imagen g‘
Tipo |Cpciones | Ajuste | Hiperenlace | Imagen || Recortar | Borde |Fondo | Macro
Tamario Anclaje
Ancho o,19cm| |2 O A la pagina
[ relativo (%) Al parrafo
Altura &,33cm | & () &l caracter ==——
[ relatjva () Como caracter —
D Manktener proporciones

Pasicidn
Horizontal Centro w 0,00cm a Area de parrafo b
] reflejar en paginas pares
Werkical Superior A 0,00cm a Margen w

[ sequir distribucién del kexta

I Acepkar H Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer

Figura 26: Cuadro de didlogo de Imagen.

7. Insertar ecuaciones.
En Insertar >> Objeto >> Formula

22



8. Insertar campos y referencias cruzadas.

A.Insertar campos en un documento

En la opcion de menu Insertar >> Campos se despliega un menu que permite la insercion
en cualquier punto del documento de los siguientes campos predefinidos en Writer.

Fecha: Inserta la fecha actual

Hora: Inserta la hora actual

Numero de pagina: Inserta el nimero de pagina actual

Contar paginas: Inserta el numero total de paginas del documento.

Tema: Inserta el tema del documento que se ha escrito en la propiedades del
documento.

Titulo: Inserta el titulo del documento que se ha escrito en las propiedades del
documento

Autor: Inserta el autor del documento que se ha escrito en las propiedades del
documento.

Otros...: [Por hacer]

9. Insertar una referencia bibliografica

10. Macros.
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